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Sayin: Necla MENCIK
Mudur Yardimcisi

2024 - 2025 egitim ve 6gretim yiinda okulumuz mudir yardimcisi olarak okulun her tirli egitim,

Ogretim,
koruma,

ybnetim, 6grenci, yazisma, sosyal etkinlikler, yatiliik, bursluluk, glvenlik, beslenme, bakim,
temizlik, dizen, halkla iligkiler gibi igleriyle ilgili olarak verilen gdrevlerin okulun amaclarina uygun

olarak iglemesinden sorumlusunuz. Bunun yaninda baslica goérevleriniz asagiya cikariimistir. Asagida
belirtilen gérevlerinizi yaparken okul mudurd ile is birligi yapmanizi,
Geregi icin bilgi edinmenizi rica ederim.
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Goksel BIGER
Okul Muddaru

BASLICA GOREVLERINIZ:

Gorev alaninizla ilgili olarak yillik ¢calisma takvimi hazirlamak,

Yeni kayitlari yapmak, aday defterlerini islemek,

Gorevinizle ilgili defter, dosya, belge ve cgizelgeleri zamaninda hazirlamak,

Havale edilen evraklari zamaninda cevaplandirmak,

Sinif defterlerini, inceleyerek gerekli yerleri imzalamak,

Ogretmen nébet hizmetlerini kontrol edip nébet defterini imzalamak,

Haftada alti saate kadar ders okutmak,

Mudurin olmadigi zamanlarda, mudurliige vekalet etmek, okulun “gerceklestirme goérevlisi”
olarak is ve islemleri yuritmek,

No6betci oldugunuz glinlerde etit ve derslere devam - devamsizligi kontrol etmek,

. N6betiniz esnasinda glinlik tedrisatin normal ydritilmesi icin ndbetci 6gretmenleri gerektiginde

ikaz etmek, 6gretmenlerin derse giris ¢ikislarini temin etmek,

No6betiniz esnasinda ve diger zamanlarda okulun butin birimlerinin temiz olmasini saglamak,
Sosyal faaliyetleri kontrol ederek ylritmek,

Ogrenci is ve islemlerini takip etmek .(Ogrenci belgesi, not girisleri, okul meclisleri vb .)
E-okul is ve islemlerini takip etmek, gerekli calismalar yapmak

Veli toplantilari ve veli akademileri is ve islemleri

Ogrencilerin licretsiz ders kitaplari is ve islemleri

Secmeli ders is ve islemleri

Olcme degerlendirme ve karne basimi is ve islemleri

LGS ve IOKBS basvuru ve islemleri

Rehberlik ve Psikolojik Danigsmanlik hizmetleri is ve islemleri

Ozel Egitim Sinifi ve Kaynastirma égrenci is ve islemleri

Destek Egitim odasi is ve islemleri

Evde Ozel Egitime Muhtag Ogrencilerle ilgili islemler

Tdm devamsiz ve yabanci 6grenci is ve islemleri

ODDK Ogrenci Davranislan Degerlendirme Kurulu is ve islemleri

Okul kurul, kuliip ve komisyon is ve islemleri

Zumre, Sube 6gretmenler kurulu is ve iglemleri

Sosyal Etkinlikler Kurulu is ve islemleri

Projeler, spor misabakalari, gezi, yarigsma ve sergi vb. islemleri (Erasmus, Sifir Atik, Okulum Temiz,
Beyaz Bayrak vb. Projeler)

Okulda yurutulecek her turlt saglik gcalismalan ve pandemi is ve islemleri
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Toérenler ile ilgili is ve igslemler

Sosyal faaliyetleri kontrol ederek yuritmek,
Ders disi ( Egzersiz) Caligsmalari is ve iglemleri
Destekleme Yetistirme Kursu is ve iglemleri
Stratejik plan, Brifing dosyasi is ve islemleri
Okul kantini is ve islemleri

Okul servis is ve iglemleri

Anasinifi is ve iglemleri

Anasinifi Tefbis is ve islemleri

Stajyer 6grenci is ve islemleri

Okul Aile Birligi is ve islemleri

Okul Aile Birligi Tefbis is ve igslemleri

Satin Alma Komisyonuna baskanlik etmek

Bu gorevleri yuritirken okul mudird ile is birligi yaparak okul mudurinin verecegi diger tim
gérevleri yerine getirmek...

Goksel BiQER
Okul Muduaru

Okudum ve aslini aldim.

Necla MENCIK
MUdar Yardimceisi
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